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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	31 мая 2022 г.
	
	№
	134-р
	

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции эксперта I категории отдела ЖКХ администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

В целях конкретизации должностных обязанностей, в связи с введением новой вакантной должности:
Утвердить прилагаемую должностную инструкцию эксперта I категории отдела ЖКХ администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
Глава местного самоуправления





С.А.Кучин

Чечеткин Е.Д.

Логинова Л.Ю.

Герасимова Е.В.

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
от 31 мая 2022 г. № 134-р
	Администрация
Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
	

	
	

	Отдел ЖКХ
	

	
	

	Должностная инструкция

________________№ _____
эксперта I категории
	


1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность эксперта I категории отдела ЖКХ администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – отдел ЖКХ).

1.2. Должность эксперта I категории отдела ЖКХ относится к группе должностей, не являющихся должностями муниципальной службы.

1.3. Эксперт I категории отдела ЖКХ назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрации).

1.4. Эксперт I категории отдела ЖКХ (далее – эксперт I категории) непосредственно подчиняется начальнику отдела ЖКХ.

1.5. Эксперт I категории руководствуется государственными интересами и интересами муниципального образования, организовывая свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, уставом муниципального образования, иными муниципальными правовыми актами, Положением об отделе ЖКХ, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность эксперта I категории назначается лицо, имеющее высшее образование.

2.2. Требования к стажу работы не предъявляются.

2.3. Эксперт I категории должен знать:
- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",
- законы и иные нормативные правовые акты в области осуществления исследовательских работ;

- порядок оформления экспертных заключений;

- организацию и порядок проведения исследовательских работ;

- методы обработки и анализа результатов проведения экспертизы;

- Жилищный кодекс РФ; действующие законодательные и нормативные правовые акты, содержащие нормы предоставления услуг жилищно-коммунального хозяйства.
2.4. Эксперт I категории должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- работы с базами данных.

Эксперт I категории должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;

- действующее законодательство об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, в том числе Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
- действующее законодательство, регулирующее сферу жилищно-коммунального хозяйства, дорожного хозяйства, энергосбереэение и энергоэффективность, в том числе Жилищный кодекс РФ, Гражданский кодекс РФ, Федеральный закон от 21 июля 2014 г. N 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства», Федеральный закон от 08.11.2007 N 257-ФЗ (ред. от 15.04.2022) "Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации", Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. N 196-ФЗ "О безопасности дорожного движения", Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Постановление Правительства РФ от 31 декабря 2009 г. № 1221 «Об утверждении Правил установления требований энергетической эффективности товаров, работ, услуг, размещение заказов на которые осуществляется для государственных или муниципальных нужд», Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» и другие законодательные акты комплексного правового регулирования;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

- иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- методические материалы по вопросам входящим в компетенцию отдела;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- правила и нормы охраны труда.

Эксперт I категории должен обладать профессиональными умениями:

- составлять деловые письма;

- эффективно и последовательно организовать работу с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

- владеть компьютерной и другой оргтехникой;

- проведения анализа и представления результатов аналитической обработки информации;

- работать в условиях сжатых временных рамок; своевременного и качественного выполнения заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- работать в условиях многозадачности;

- подготовка проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

Эксперт I категории должен иметь навыки:

- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

- выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов.

2.5. Эксперт I категории должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Эксперт I категории обязан:
3.1. Осуществлять подготовку и предоставление отчетности и информации по энергосбережению и повышению энергетической эффективности.

3.2. Участвовать в разработке и реализации муниципальных программ, связанных с энергосбережением и повышением энергетической эффективности.

3.3. Вести и предоставлять в установленные сроки статистическую отчетность и другую отчетность, предоставлять информацию по жилищно-коммунальному хозяйству.

3.4. Участвовать в разработке и реализации муниципальных программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

3.5. Организовывать взаимодействие с заинтересованными лицами по вопросам проведения капитального ремонта многоквартирных домов.

3.6. Осуществлять подготовку информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.7. Осуществлять разработку и согласование проектов правовых актов, входящих в компетенцию отдела ЖКХ.

3.8. Предоставлять по требованию должностных лиц администрации необходимых справок, сведений, информации как письменно, так и устно, касающихся компетенций отдела ЖКХ.

3.9. Осуществлять информационно-аналитические работы с целью нахождения новых, наиболее целесообразных теоретических и практических решений задач, стоящих перед отделом ЖКХ.

3.10. Оказывать информационно-аналитическую помощь в процессе реализации заданий, выполняемых отделом ЖКХ.

3.11. Участвовать в прогнозировании развития сферы ЖКХ, на основании проводимого мониторинга и анализа состояния отрасли ЖКХ.

3.12. Осуществлять своевременное и качественное рассмотрение запросов и обращений граждан, организаций, предприятий и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции отдела ЖКХ.

Участвовать в рассмотрении обращений граждан, в том числе в составе выездной комиссии.

3.13. Осуществлять сбор информации и ее размещение на централизованном информационном ресурсе – Государственно-информационная система ЖКХ (ГИС ЖКХ) (вести выгрузку данных в систему «ГИС ЖКХ», следить за изменения в системе, осуществлять опубликование в системе отчетов и др.).
3.14. Участвовать в проведении мониторинга улучшения состояния окружающей среды.
3.15. Участвовать в мероприятиях, связанных с организацией ремонта и безопасностью эксплуатации объектов дорожного хозяйства.

3.16. Осуществлять работу в системе «выдача специальных разрешений на движение тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов».
3.17. Участвовать в организации деятельности комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения администрации Дивеевского муниципального округа.
3.18. Принимать участие в подготовке проектов нормативный правовых актов в пределах своей компетенции (Постановления, Положения, Порядки, Административные регламенты и др.).
3.19. Принимать и консультировать граждан по вопросам, относящимся к компетенции эксперта I категории.

3.20. Участвовать в разработке и подготовке проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления Дивеевского муниципального округа по вопросам в рамках своей компетенции. Осуществлять согласование данных проектов с руководителем.

3.21. Вести текущую переписку с предприятиями, учреждениями, организациями, гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.22. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.

3.23. Участвовать в работе комиссий по вопросам своей компетенции.

3.24. Обеспечивать сохранность документов, исполняемых в соответствии с должностной инструкцией.

3.25. Рассматривать, в пределах своей компетенции, ходатайства и жалобы граждан, органов и организаций. Своевременно подготавливают ответы.

3.26. Исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их полномочий.

3.27. Обеспечивать поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей.

3.28. Организовывать делопроизводство и контроль за исполнением документов, их сохранность с учётом нормативных сроков хранения.

3.29. В рамках задач, определенных настоящей инструкцией, осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами Дивеевского муниципального округа.

3.30. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.

3.31. Выполнять иные поручения и задания руководителя.

3.32. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.33. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно.

3.34. Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.35. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.36. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.37. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.38. Сохранять конфиденциальность служебной информации и персональных данных.

3.39. При увольнении сдает всю необходимую документацию, иные материальные ценности по акту приема-передачи.

4. Права

Эксперт I категории имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководителю предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Докладывать руководству о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации Дивеевского муниципального округа. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Эксперт I категории несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба работодателю – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Эксперт I категории несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.5. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.6. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.7. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.8. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.9. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей эксперт I категории взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию сектора.

6.2. С юридическим отделом – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке документов.

6.3. С информационным сектором – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.4. С другими предприятиями, организациями и учреждениями муниципального округа – по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

